polo‏ الویندوز والماكت 
Excel Shortcuts‏ 


ترجمة ومعالجة 
م. المندر سفان 


شریط القوائم sas ons‏ و وک اش سا ber‏ كه مه وم وه قله طعا وه 5 
السحب والافلات OSS SR‏ 
الخلية المفعلة ماو ——  ——————————‏ 
اختصارات álalc‏ “0 مه و یم اوآ 
اختصارات التحدید ee‏ ——————————— 
اختصارات التنقل ————— ————————— 
توسیع التحدید oss ans‏ دوه ع اه ماه و ماد هوجو و و متام 4 و وج و p‏ 
تحدید مخصص —  ————‏ ————— |[ 
hai‏ تحریر الخلية مه جک ع وم ها مره و Peer err eer rT rere er‏ 
Jal‏ البیانات وه Case MEE E‏ ماو واه هم او واه ماه ها eet os‏ سوم وی 13 
اختصارات التنسیق ERR AER‏ و ی و وا ee‏ و یج هروا eee‏ 
التنسيق الرقمي ع ————————— f‏ | 
الحدود ee‏ مام ا ع ee‏ را الع را eer‏ 
المعادلات ا 16 
آدوات خطوط الشبکة TR‏ | 
الجداول &1jgAall‏ ره ERE‏ کج جوا کی اجک ماج که مه او و SiS SS‏ 
مریعات الحوار s gelas‏ ی ee‏ 
اختصارات ملف العمل هه تم ممعم هه ها کم ممعم مه هو مه ...........1]9 
اختصارات آخری ' —————— JD —T——‏ 
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aia‏ ملف موجود 

حفظ الملف 

حفظ باسم 

طباعة الملف 

aia‏ نافذة المعاينة قبل الطباعة 
اغلاق الملف الحالي 


إغلاق برنامج الاکسل 


(ظهار واخفاء شریط القوائم 

تفعیل اختصارات الأحرف 

الانتقال للأداة التالية في شریط القوائم 
gi aia‏ تفعیل الأمر المحدد 

التأكيد على الأمر 


الحصول على المساعدة للزر المفعل 
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السحب والافلان 


نقل المحدد Drag) Drag‏ 
سحب نسخة عن ssa‏ ۵ ۵ 5155 
نقل لمان mi ۵ ou‏ 
a ER E ۵5 ——‏ 
إمكانية النقل لورقة آخری Drag)‏ 0 


التحدید على الخلية المفعلة 393g ric)‏ تحدید على آکثر من خلیة) ES‏ 
(عادة الشاشة للخلية المفعلة 
تحريك الخلية المفعلة بين نهایات المحدد EB Bp‏ 
تحريك الخلية المفعلة للأسفل |Retum‏ 
تحريك الخلية a‏ هت 


تحريك الخلية المفعلة للأمام Tab Tab‏ 


mm —"— 
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اختصاران عامه 


فتح المساعدة 
التراجع عن آخر عملية 4 
dale}‏ عمل آخر عملية Y‏ 
—" : 
تکرار آخر عملية 
قص المحدد x‏ 
Y ——‏ 
a‏ یت fatal deli‏ 
E BO "—‏ 
EE Bu mee‏ 
Bog —‏ 
إنشاء مخطط بياني mam‏ 
إنشاء مخطط بياني في ورقة عمل ثانية oe Fn jev‏ 
aaa —‏ 
aid‏ قائمة التصفية للخلية الموجود بها jj‏ التصفية 
إدراج جدول 
تحديد الصف کاملاً ضمن الجدول MES‏ 
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اختصاران التحديد 


تحديد العمود als‏ ضمن الجدول 

تحدید الكل 

تحدید الصف Wals‏ 

التحدید على العمود Vals‏ 

تحدید الكل 

إضافة الخلایا المجاورة للتحدید 

إضافة LMA‏ متباعدة للتحدید 

التحدید على نفس التحدید في العمود التالي 

التحدید على نفس التحدید في العمود السابق 

لو كان لديك تحدیدین منفصلین, يتم الانتقال للجهة الیمنی 
لو كان لديك تحدیدین منفصلین, يتم الانتقال للجهة الیسری 
تفعیل نظام التحدید بالنقر بالفأرة 


الغاء العملية أو الغاء التحدید 
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E 
E 


اختصارات التنفا 


الانتقال لخلية واحدة gai‏ اليمين 
الانتقال لخلية واحدة نحو الیسار 
الانتقال لخلية واحدة gai‏ الأعلى 
الانتقال لخلية واحدة gai‏ للأسفل 
الانتقال لشاشة کاملة نحو اليمين 
الانتقال لشاشة کاملة gai‏ الیسار 
الانتقال لشاشة کاملة gai‏ الأعلى 
الانتقال لشاشة کاملة gai‏ الأسفل 
الانتقال لنهاية البیانات نحو اليمين 
الانتقال لنهاية البیانات نحو الیسار 
الانتقال لنهاية البیانات gai‏ الأعلى 
الانتقال لنهاية البیانات gai‏ الأسفل 


الانتقال لبداية الصف 


as 0 


عله 
B‏ 
عله 


00 2 


= 
= 


gs 55 م۳‎ 
co msc aise 


تفعيل نظام الانتقال للنهایات انقر عليه ثم al‏ ضغط على أي سهم > | En‏ المع 
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توسیع التحدید بمقدار خلية واحدة نحو اليمين 


توسیع التحدید بمقدار خلية واحدة نحو الیسار 
توسیع التحدید بمقدار خلية واحدة gai‏ الأعلى 
توسیع التحدید بمقدار خلية واحدة gai‏ الأسفل 
توسیع التحدید حتی آخر خلية نحو اليمين 
توسیع التحدید حتی آخر خلية نحو الیسار 
توسیع التحدید حتی آخر خلية gai‏ الأعلى 
توسیع التحدید حتی آخر خلية نحو الأسفل 
توسیع التحدید بمقدار شاشة واحدة gai‏ للأعلى 
توسیع التحدید بمقدار شاشة واحدة gai‏ الأسفل 
توسیع التحدید بمقدار شاشة واحدة نحو اليمين 
توسیع التحدید بمقدار شاشة واحدة نحو الیسار 
توسیع التحدید حتى بداية الصف 

توسیع التحدید حتى بداية البیانات 

توسیع التحدید حتى نهاية البیانات 


تفعیل hoi‏ توسیع التحدید بالنقر بالفأرة 
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(nll نافذة (الذهاب‎ aia 
m التحديد على الخلايا المحتوية على تعلیقات‎ 
4] ES Gt التحدید على بیانات المنطقة المفعلاة‎ 
= التحديد على الكل‎ 


التحديد على المصفوفة الحالية (في نمط المعادلة المصفوفية) 
التحديد على الصفوف الغير مساوية للخلية المفعلة ضمن التحديد 
التحديد على الأعمدة الغير مساوية للخلية المفعلة ضمن التحديد SESS‏ 
التحدید على السابق, أي الخلایا المرتبطة بالخلية المحتوية على معادلة. Ru‏ 
التحديد على كل الخلايا المرتبط بالخلية المحتوية على معادلة. 5 


التحدید على اللاحق, أي خلية المعادلة التي ستتأثر Lay‏ هذه الخلية. BW‏ 


التحدید على کل اللواحق, أي الخلایا المؤثرة lay‏ | 1 
التحدید على الخلایا المرئية | 20141 


am Em O 
E 
EB 
am Em 
EB 
هات‎ 
mua 


المدرب: م. المنذر سفان 


التعديل على الخلية المفعلة 


إدراج تعلیق gi‏ تعدیله 

الغاء الادخال 

التحدید على حرف واحد نحو اليمين عند تحریر النص 
التحديد على حرف واحد نحو الیسار عند تحریر النص 
التحريك بمقدار Gals‏ واحدة gai‏ الیمین عند تحریر النص 
التحريك بمقدار كلمة واحدق gai‏ الیسار عند تحریر النص 
التحدید على Gals‏ واحدة نحو اليمين عند تحریر النص 
التحدید على Gals‏ واحدة نحو الیسار عند تحریر النصل 
التحديد حتی بداية النص عند تحریر النص 

التحدید حتی نهاية النص عند تحریر النص 

الحذف حتى نهاية السطر 

حذف الحروف قبل المؤشر 

حذف الحروف بعد المؤشر 


الانتقال لسطر جديد في نفس الخلية 


mam 
Dog 
ra [ose 
mm 


شتا كه ES‏ 


Esc 


Em ES 


Em En 


mm 


المدرب: م. المنذر سفان 


ادخال البیانات 


الانتهاء من الادخال والنزول للأسفل 

الانتهاء من الادخال والصعود لأعلى 

الانتهاء من الأدخال والانتقال gai‏ اليمين 
الانتهاء من الادخال والانتقال gai‏ الیسار 
الانتهاء من الادخال والبقاء في نفس الخلية 
عند التحدید على أكثر من خلية, يتم تطبیق نفس المدخل على الجمیع 
كتابة التاریخ الحالي 

كتابة الوقت الحالي 

كتابة نفس المدخل للخلية العلوية 

كتابة نفس المدخل للخلية الیسری 

àui‏ معادلة الخلية العلوية 

إضافة رابط تشعبي 

aia‏ نافذة التعبئة التقائية 


ài Mall ais ill 


2123 
2123 
EB 


20 


Eg 
EB 
29 


ات 


ED 
EB 
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اختصارات التنسرت 


cH oD —‏ 
Bo —‏ 
gall ga‏ داخل CH EJ ali‏ 
عمل النص Milo‏ داخل الخلية = cU‏ 
Jac‏ تسطیر للنص داخل الخلية 
عمل خط یتوسط النص داخل الخلية EESES‏ 

عمل ظل للخط داخل الخلية Bmw‏ 

عمل حد خارجي للخط داخل الخلية 91610 
محاذاة النص للوسط داخل الخلية 3 DOGS‏ 
محاذاة النص لليسار داخل الخلية DOGG‏ 
محاذاةالنص لليمين داخل الخلية COORD Ob‏ 
زيادة المسافة البادئة "ug Tab‏ 
حذف المسافة البادئة DOE SSIS‏ 
a‏ النص داخل الخلية DOGG Be‏ 
تصغير القص داخل الخلية DOGG BES‏ 
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اضافة حد خارجي 

اضافة أو الغاء الحد الأيمن 
اضافة أو الغاء الحد الأيسر 
اضافة أو الغاء الحد العلوي 


إضافة أو الغاء الحد السفلي 


(ضافة gi‏ الغاء الحد العلوي القطري 
اضافة gi‏ الغاء الحدود الداخلية الأفقية 


إضافة أو الغاء الحدود الداخلية العمودية 


الغاء الحدود 


OWE 


EB 
مهت‎ 


am am 
cu 
0 
oo 
0 
ات‎ 
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تثبيت الخلية. أي تعیین الخلية مرجعية 
فتح نافذة اضافة معادلة 
الجمع التلقائي 

اظهار المعادلات في الخلایا 


[دراج عناصر الدالة (عند كتابة المعادلة) 


تعیین المعادلة کمصفوفة sic)‏ الانتهاء من كتابة المعادلغ) CES‏ 


حساب الخلایا في کل الورقات (في حال تعطیل الحساب التلقائي للمعادلات) m= IJ‏ 


حساب الخلایا في الورقة الحالية 
حساب الخلايا في جمیع الورقات 

معرفة النتيجة للجزء المحدد من المعادلة 
توسیع وتضییق شریط الصيغة 

فتح مربع حوار عناصر المعادلة 

تعیین اسم لمجال الخلایا المحدد 

تعیین اسم لمجال الخلایا المحدد من عناوینها 
لصق اسم معین سابقاً داخل المعادلة 


قبول المعادلة واکمال کتابتها 


ma 
Ez 
200 
ED 


Tab 
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آدوات خطوط الشبكة 


اظهار نافذة ادراج الخلایا 

aljal‏ صف (في حال تم تحدید صف کامل) 
[دراج عمود (في حال تم تحدید عمود کامل) 
(ظهار نافذة الحذف 

حذف صف (في حال تم تحدید صف کامل) 
حذف agac‏ (في حال تم تحدید عمود کامل) 
حذف الخلایا المحددة 

حذف محتوی الخلایا المحددة 

إخفاء الأعمدة 

إخفاء الصفوف 

إظهار الصفوف 

إظهار الأعمدة 

تجميع الصفوف أو الأعمدة المحددة 

إلغاء تجميع الصفوف والأعمدة المحددة 
إظهار مربع حوار التجميع 

إظهار مريع حوار إلغاء التجميع 


إخفاء أو إظهار رموز التجميع 


D [Es 
ES] al 

ES EJ 

alot > 
alate 
mG 
a 
mG 
EJE3E 
ES [EJ 


ED 
ED 
200 
20 
mam 
mem 
mem 
mem 
EE 
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الجداول المحورية 


تحدید الجدول المحوري Wals‏ 

إدراج الحقل المحدد من الحقول في محاور الجدول المحوري 
تجمیع حقول الجدول المحوري 

الغاء تجمیع حقول الجدول المحوري 

إخفاء عناصر الجدول المحوري 

[نشاء مخطط بياني للجدول المحوري Jala‏ الورقة 

إنشاء مخطط بياني للجدول محوري في ورقة جديدة 


aia‏ خیارات الجدول المحوري 


الانتقال للعنصر التالي في النافذة 
الانتقال للعنصر السابق في النافذة 
الانتقال للتبويبة التالية 

الانتقال للتبويبة السابقة 

تطبیق الأوامر 

تفعیل أو الغاء تفعیل الخیار المحدد 


الغاء العملية واغلاق النافذة المفتوحة 


ED 
اه‎ 
mam 
zB 
m 


F11 


Esc 
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اخنصاران wala‏ العمل 


إدراج áájg‏ عمل جديدة 

الانتقال للورقة التالية 

الانتقال للورقة السابقة 

الانتقال للجزء التالي في نافذة الاکسل 
الانتقال للجزء السابق في نافذة الاکسل 
الانتقال للملف الاکسل المفتوح التالي 
الانتقال للملف الإكسل المفتوح السابق 
تصغیر نافذة الملف المفتوح الحالي 
تکبیر نافذة الملف المفتوح الحالي 
توسیع التحدید لكل الورقات المجاورة 
التحدید على ورقات مختلفة 


تعطیل gi‏ تفعیل نزول السحاب بدولاب الفارة 


a Em 
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Gali aia‏ التدقیق الاملائي 


aia‏ نافذة قاموس المرادفات 
aia‏ نافذة الماکرو 

aia‏ نافذة الفیجوال بيسك 

تکرار العنصر المحدد 

تحسس خطوط الشبكة 

(خفاء وإظهار العناصر (كالأشكال والمخططات البيانية وغیرها) 
(ظهار خیارات تنسیق الخلية 

اظهار قائمة الزر الأيمن للفارة 


إظهار قائمة التحکم 


EO 
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